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ARHITEKTURE | GEODEZIJE ARCHITECTURE AND GEODESY

Klasa: 432-01/22-01/0001
Urbroj: 2181-208-22-0001 (253)
Split, 23. oZujka 2022.

Na temelju ¢lanka 55. Statuta Fakulteta gradevinarstva, arhitekture i geodezije u Splitu, a u vezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (*Narodne novine" broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjetaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" broj
95/19), Fakultetsko vijece je na svojoj 6. redovitoj sjednici odrzanoj 23. oZujka 2022. godine donijelo

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba, radova i usluga,
nacin unosa i provedbe procesa kroz Sustav Fakulteta — IT sustav za podréku provedbi radnih procesau
okviru svih djelatnosti Fakulteta - Infinity ECM FGAG Split (u daljnjem tekstu: Sustav Fakulteta) i sve
druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Fakulteta gradevinarstva, arhitekture i
geodezije u Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet), osim ako posebnim propisom ili Statutom nije drugacije
odredeno.

Clanak 2.
Dekan pokrece postupak ugovaranja i stvaranje ugovornih obveza koje obvezuju Fakultet. Iskazivanje
potrebe za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu predloZiti Dekanu svi
zaposlenici Fakulteta, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije drugacije odredeno.

Clanak 3.
Prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza, voditelj ra¢unovodstva ili osoba
koju ovlasti Dekan duZna je obaviti kontrolu je li iskazana potreba u skladu s vazecim financijskim
planom/proracunom i planom nabave Fakulteta za tekucu godinu.
Ukoliko se utvrdi da iskazana potreba nije u skladu s vaZe¢im financijskim planom/proratunom i
planom nabave Fakulteta za tekucu godinu, predloZenu obvezu Dekan je duZan odbaciti ili predloZiti
izmjene i dopune financijskog plana i plana nabave.

Clanak .
Ukoliko je predloZena iskazana potreba u skladu s vaZze¢im financijskim planom/proracunom i planom
nabave Fakulteta za teku¢u godinu, Dekan donosi odluku o pokretanju postupka nabave odnosno
stvaranju ugovorne obveze.

Clanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeZe postupku nabave sukladno odredbama
Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave ili Zakona o javnoj nabavi, tada se obveze stvaraju
po sljedecoj proceduri:
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(za gotovinsko plaéanje)

. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA NABAVE do iznosa 2.000,00 kn bez PDV-a

isplata

rbr. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1.1 Racun R1 ucitati kao
pdf. kroz Sustav
Fakulteta i poslati na
provjeru uskladenosti,
ovjeru i odobrenje:
Podno3enje placenog - 27 -neposredno nadredenoj
. Zaposlenici - nositelji ; v ;
Rirafunas i e N : osobi (ukoliko je Odmah po nabavi
1. : ; pojedinih poslova i 199 : e
navodenjem mjesta : G . .. | primjenjivo)-ovjerovitelj, | roba, radova,
o ; aktivnosti (odjeli, projekti Fat 2 S
troska (projekt, 1 -voditelju raCunovodstva- | usluga
glavarina i sl.) ' ovjerovitelj,
-dekanu-odobravatelj
1.2 dostava izvornika
raunaR1u
raCunovodstvo-ovjerenog
potpisom
Odobrenje za isplatu Ratun Rt
2 vren; e Dekan odobrenje/obijanje kroz | 3 dana od ovjere
na racun
Sustav Fakulteta
7 Max. 2 dana nakon
Isplata na tekuéi racun L Ay
3- iliiznimno gotovinska | Racunovodstvo Izvod banke ili isplatnica

dostave izvornika
racuna R1

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA NABAVE do iznosa 2.000,00 kn bez PDV-
a (za bezgotovinsko/virmansko plaéanje)

trosSka (projekt,
glavarinaisl)i
oznakom ovjerene
ponude

Racunovodstvo

odobrenje:
-zaposlenik-ovjerovitelj,
-neposredno nadredenoj
osobi (ukoliko je
primjenjivo)-ovjerovitelj

rbr. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Ponudu utitati kao pdf.
kroz Sustav Fakulteta i
poslati na provjeru
. . k t.’ j i - -
Podno3enje ponude s | Zaposlenici - nositelji zzol;i?:_s i gl U najkracem
1 navodenjem mjesta pojedinih poslova i i~ . | moguéem roku,
. . : i A gt ., . | -neposredno nadredenoj :
troska (projekt, aktivnosti (odjeli, projekti . g ovisno o roku
o : osobi (ukoliko je i )
glavarinaisl.) idr) S : ., .. | valjanosti ponude
primjenjivo)-ovjerovitelj,
-voditelj racunovodstva-
ovjerovitelj,
-dekan-odobravatelj
Redus A e-Racun ucitati kroz
4 R Sustav Fakulteta kao pdf.
ucitavanje i ovjera e- T R
Racuna s obvezno pk[ foh F,r '_ 2 4 b
” navederimmis&tom uskladenosti, ovjeru i po nabaviroba,

radova, usluga
max. 1 dan
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-vaditelj raunovodstva-
ovjerovitelj,
-dekan-odobravatelj
e-Racun
3 Odobrenje e-Rauna Dekan odobrenje/obijanje kroz | 3 dana od ovjere
Sustav Fakulteta
U roku dospijeca
4: Platanje e-Racuna Racunovodstvo e-Racun po odobrenju
Dekana
lll.  STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA NABAVE do iznosa 20.000,00 kn bez PDV-a
rbr. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
NarudZbenicu kreirati u
Sustav Fakulteta i poslati
na provjeru uskladenosti,
letada Bilicdioes ovjeru i odobrenje: _
e = Lfiemt -neposredno nadredenoj <
ugovora/narudZbenice | Zaposlenici - nositelji : G U najkraéem
3 i oo . osobi (ukoliko je 2
1. uz prilaganje ponude s | pojedinih poslova i W : - mogucem roku,
- ; : s S . ... | primjenjivo)-ovjerovitelj, .
navodenjem mjesta aktivnosti (odjeli, projekti e ovisno o roku
< } ) -voditelj racunovodstva- : :
troska(projekt, idr) ; v valjanosti ponude
lavarina i sl.) avjerovitel),
g i -zaposlenik osposobljen
za javnu nabavu i pravne
poslove -ovjerovitelj,
-dekan-odobravatelj
2 Sklapanje Odobrenje narudzbenice | unajkraéem
: % Dekan i =
ugovora/narudzbe ili ugovor moguéem roku
e-Ralun ucitati kao pdf,
kroz Sustav Fakulteta i
Preuzimanje, poslati na provjeru
ucitavanje i ovjera e- uskladenosti, ovjeru i
Racuna s obvezno odobrenje: .
I , : ; deiens po nabavi roba,
3. navedenim mjestom Ratinovodstie -zaposlenik-ovjerovitelj, S
troska (projekt, -neposredno nadredenoj ;
£ ; ; s max. 1 dan
glavarinaisl.) i osobi (ukoliko je
oznakom ovjerene primjenjivo)-ovjerovitelj
ponude -voditelj raCunovodstva-
ovjerovitelj,
-dekan-odobravatelj
e-Racun
4- Odobrenje e-Racuna Dekan odobrenje/obijanje kroz | 3 dana od ovjere
Sustav Fakulteta
U roku dospijeca
5 Pla¢anje e-Racuna Ralunovodstvo e-Ragun po odobrenju
dekana

Clanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeZe postupku nabave sukladno odredbama
Pravilnika o provedbi postupka jednostavne nabave ili Zakona o javnoj nabavi, tada se stvaranje obveza
provodi po sljedecoj proceduri:
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I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JEDNOSTAVNE NABAVE od iznosa 20.000,00
HRK bez PDV-a do iznosa 100.000,00 kn bez PDV-a
rbr. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Najkasnije do 1.
prosinca tekude
Zaposlenici - nositelji | Pismeni prijedlog s g‘:id'r'::nzea ’i:::be
Prijedlog za nabavu pojedinih poslova i opisom potrebne nabave :agave idzc'e
i roba, radova, usluga aktivnosti (odjeli, projekti | S n?vodenj.em mjesta. godine ili tijekom
i dr) troska (projekt, glavarina sodlaeaaionahe
isl) o 5
izmjene plana
nabave tekuce
godine
NarudZbenicu/ugovor
kreirati u Sustavu
Fakulteta i poslati na
provjeru uskladenosti,
Izrada prijedloga ovjeru i odobrenje:
narudZbenice/ugovora | Zaposlenici — nositelji -neposredno nadredenoj | U najkracem
3. uz prilaganje ponude s | pojedinih poslova i osobi (ukoliko je mogucem roku,
navodenjem mjesta aktivnosti (odjeli, projekti | primjenjivo)-ovjerovitelj, | ovisno o roku
troSka (projekt, idr) -voditelj racunovodstva- | valjanosti ponude
glavarinaisl.) ovjerovitelj,
-zaposlenik osposobljen
za javnu nabavu i pravne
poslove -ovjerovitelj,
-dekan-odobravatelj
3. Sklapanje Dek Odobrenje U najkra¢em
narudZbenice/ugovora Risal narudZbenice/ugovora moguéem roku
Ugovor, narudZbenica,
Za?os_lelnlu - n05|t'el]| racun i ostal'fl' Razdoblje
4 Praéenje realizacije pol?dmlh. pos_loxia I Bl dokumer}tac.u’a {n|?r. : ispunjenja
aktivnosti (odjeli, projekti | otpremnica ili zapisnik o
; : S ugovorne obveze
idr) primopredaji ili
preuzimanju isl.)
e-Racun ucitati kao pdf.
kroz Sustav Fakulteta i
Preuzimanje, poslati na provjeru
ucitavanje i ovjera e- uskladenosti, ovjeru i
Racuna s obvezno odobrenje: :
denim mjestom -zaposlenik -ovjerovitelj, | P° e
5+ na\:e i Racunovodstvo P J ”_ radova, usluga
troska (projekt, -neposredno nadredenoj
glavarinaisl) i osobi (ukoliko je PEtddh
oznakom ovjerene primjenjiva)-ovjerovitelj
ponude -vaditelj racunovodstva-
ovjerovitelj,
-dekan-odobravatelj
e-Racun
6. Odobrenje e-Racuna Dekan odobrenje/obijanje kroz | 3 dana od ovjere
Sustav Fakulteta
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U roku dospijeca
7 Plaéanje e-Racuna Racunovodstvo e-Racun po odobrenju
Dekana
Il STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JEDNOSTAVNE ILI JAVNE NABAVE od
iznosa 100.000,00 HRK bez PDV-a i vise
rbr. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Najkasnije do 1.
Pismeni prijedlog s RIEsings tekute
Zaposlenici - nositelji : Pri) 8 godine za potrebe
e S - opisom potrebne i
1, Prijedlog za nabavu pojedinih poslova i ; pripreme plana
3 AL nabave s navodenjem e ;
roba, radova, usluga aktivnosti (odjeli, ] k. ; nabave iduce godine
L mjesta troSka (projekt, RS :
projektiidr.) foa ili tijekom godine za
glavarina i sl.) AT
potrebe izmjene plana
nabave tekuée godine
Za tehnicku
dokumentaciju -
strutne osobe unutar
Priprema tehnicke i Fakulteta i po potrebi
5. natjecajne vanjski strucnjaci; za Tehnicka i natje€ajna minimalno mjesec
dokumentacije za natjecajnu dokumentacija dana prije objave
nabavu dokumentaciju -
zaposlenik osposobljen
za javnu nabavu i
pravne poslove
Uskladivanje i/ili
Sy UkljiEtvanje stavkile Voditelj racunovodstva | Financijski plan/ poslj'ednjf' g
plana nabave u ¥ v tromjesecje tekuce
: e u suradnji s Dekanom proraun :
financijski godine
plan/proracun
Dopis s prijedlogom i
tehnickom
dokumentacijom
ucitati u Sustavu
o Fakulteta i poslati na
Prijedlog za i sl s ; ;
; Zaposlenici - nositelji provjeru uskladenosti,
pokretanje postupka SN : o g
i : pojedinih poslova i ovjeru i odobrenje: = ,
nabave s navodenjem ! R L7 R tijekom godine
E : aktivnosti (odjeli, -voditelj raunovodstva-
mjesta troska (projekt, S8 : el
S projekti i dr.) ovjerovitelj,
glavarina isl.) X -
-zaposlenik osposobljen
za javnu nabavu i
pravne poslove -
ovjerovitelj,
-dekan-odobravatelj
Pro:lleu:rla L l‘lpr'ledIOS ol el i dana od zaprimanja
= HamasieRanem, Voditelj raunovodstva | nabave kroz Sustav 2 b !
nabave i financijskim prijedloga
Fakulteta
planom
e s Zaposlenik osposobljen : s e 1A 5
6 Provjera je li tehnicka : ; ovjeravanje/obijanje/ najvise 15 dana od
: i za javnu nabavu i o : R
dokumentacija u povratak dokumentacije | zaprimanja prijedloga
pravne poslove
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skladu s propisima o na doradu kroz Sustav za pokretanje
javnoj nabavi Fakulteta postupka
odobrenje/obijanje
7 Odobrenje nabave Dekan nabave kroz Sustav 3 dana od ovjere
Fakulteta
8. Pokretanje postupka Helian Odluka o pokretanju e podine
nabave postupka
Ovlastene osobe = . | odreden Zakonom o
: : . | Dokumentacija o nabavi | . : S
9. Provodenje postupka | Fakulteta za pripremu i EIRUE EYaEsT javnoj nabavi i
nabave provedbu postupka ) J : : : dokumentacijom o
ponude ponuditelja :
nabave nabavi
Dekan na temelju nakon odabira
Odabir ponuditeljaili | prijedloga imenovanog ; najpovoljnijeg
10- | ponidtenje postupka | povjerenstva za £ ol oda%)iru/. ponuditelja/nakon
nabave pripremu i provedbu Odluke o/poHisteniu utvrdivanja razloga za
postupka nabave ponistenje postupka
Ugovor kreirati u
Sustavu Fakulteta i
poslati ovjeru i
odobrenje:
Ured za istraZivanje i -zaposlenik-ovjerovitelj,
11. Izrada prijedloga razvoj, objedinjeno -neposredno nadredenoj | danom izvrinosti
ugovora upravljanje istrazivacko | osobi (ukoliko je odluke o odabiru
razvojnim kapacitetima | primjenjivo)-ovjerovitelj,
-zaposlenik osposobljen
za javnu nabavu i
pravne poslove -
ovjerovitelj
12. | Sklapanje ugovora o el Ugovor o nabavi/okvirni | danom izvrinosti
nabavi sporazum odluke o odabiru
Ugovor, narudZbenica,
Zaposlenici — nositelji rafun i ostala Rardabiic
13: Pracenje realizacije fojedinih-poslova i RN 1 ey ispunjenja ugovorne
aktivnosti (odjeli, otpremnica ili zapisnik o If e
projekti i dr.) primopredaji ili QRLREE
preuzimanju i sl.)
e-Racun ucitati kao pdf.
kroz Sustav Fakulteta i
Preuzimanje, poslati na provjeru
ucitavanje i ovjera e- uskladenosti, ovjeru i
Racuna s obvezno odobrenje: SHabaviteh
14. navedenim mjestom RA G sHstG -zaposlenik-ovjerovitelj, fadovaa:slu :’max y
troska (projekt, -neposredno nadredenoj d y g ]
glavarinaisl) i osobi (ukoliko je 2
oznakom ovjerene primjenjivo)-ovjerovitelj
ponude -voditelj racunovodstva-
ovjerovitelj,
-dekan-odobravatelj
e-Racun
15. Odobrenje e-Racuna Dekan odobrenje/obijanje kroz | 3 dana od ovjere
Sustav Fakulteta
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U roku dospijeca po
odobrenju Dekana

6. | placanje e-Racuna Racunovodstvo e-Raun

Clanak 7.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ée se na Oglasnoj plo¢i Fakulteta i sluZbenoj
internetskoj stranici Fakulteta.

Clanak 8.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih obveza od
21. prosinca 2012. godine (Klasa: 4070-06/12-01/0001, Urbroj: 2181-208-01-12-0001 (775)).

Dekan:

prof. dr. sc. Nik3a Jajac
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